REGIONALNE CENTRUM KRWIODAWSTWA I KRWIOLECZNICTWA W KATOWICACH

OGŁASZA REKRUTACJĘ


 na stanowisko: Specjalista/Specjalistka ds. kadr i płac

Miejsce pracy:
 - Dział Służb Pracowniczych - siedziba Regionalnego Centrum Krwiodawstwa 
i Krwiolecznictwa w Katowicach, 40-074 Katowice, ul. Raciborska 15

Wymagania:

· Wykształcenie wyższe.
· Minimum 4 lata doświadczenia na stanowisku kadrowo-płacowym.
· [bookmark: _GoBack]Bardzo dobra znajomość przepisów prawa pracy oraz przepisów dot. ochrony zdrowia stosowanych do kadry Centrum.
· Praktyczna znajomość zagadnień z zakresu ubezpieczeń społecznych i podatku PIT.
· Znajomość programu „Płatnik”.
· Znajomość programu MS Excel.
· Dokładność, rzetelność oraz umiejętność analitycznego myślenia.
· Gotowość do ciągłego doskonalenia i podnoszenia kwalifikacji.
· Umiejętność pracy pod presją czasu i odporność na stres.
· Komunikatywność i umiejętność współpracy.
· Dobra organizacja pracy.

Zakres obowiązków:

· Prowadzenie pełnej dokumentacji kadrowej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy.
· Obsługa procesów związanych z nawiązywaniem, trwaniem i rozwiązywaniem stosunku pracy.
· Prowadzenie ewidencji nieobecności pracowników.
· Rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy.
· Dokonywanie zgłoszeń, zmian i rozliczeń składek ZUS w programie Płatnik.
· Nadzór nad terminowością badań profilaktycznych oraz szkoleń BHP pracowników.
· Naliczanie wynagrodzeń, zasiłków i innych świadczeń (umowy o pracę oraz cywilnoprawne).
· Dokonywanie potrąceń pracowniczych oraz komorniczych.
· Sporządzanie deklaracji podatkowej PIT.
· Przygotowywanie raportów, analiz i zestawień.
· Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, podatków i ubezpieczeń społecznych.
· Prowadzenie dokumentacji związanej z Zakładowym Funduszem Świadczeń. Socjalnych.
Oferujemy:

· Umowę o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy.
· Przyjazną atmosferę pracy.
· Dofinansowanie do kart sportowych.
· Dofinansowanie do wypoczynku.

Wymagane dokumenty:
· CV .
· Oświadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru.

Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie drogą e-mail:
kadry@rckik-katowice.pl, bądź składanie dokumentów osobiście na adres: Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Katowicach
40-074 Katowice, ul. Raciborska 15 
Dział Służb Pracowniczych, pokój B-208.

Dodatkowe informacje: Dział Służb Pracowniczych - tel. 32-20-87-446.
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych osób biorących udział w procesie rekrutacji znajduje się na stronie internetowej RCKiK w Katowicach.
RCKiK w Katowicach na podstawie Dyrektywy Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2019/937 z dnia 23 października 2019 r. w sprawie ochrony osób zgłaszających naruszenia prawa Unii Europejskiej oraz art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów, oświadcza iż posiada wdrożoną procedurę zgłaszania nieprawidłowości. Procedura dostępna jest w Dziale Służb Pracowniczych RCKiK.
